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Esta sección revisa las áreas de creación de currículos que representan retos potenciales. El objetivo es 
ofrecerle ideas, sugerencias y consejos sobre cómo manejar estos temas especiales. 

Cambios de carrera Los empleadores admiten que son quisquillosos y que le dan preferencia al 
candidato cuya experiencia y conocimientos son de la misma industria o que 
tienen experiencia trabajando en una compañía similar a la de ellos. Iniciar una 
nueva carrera o dentro de una industria nueva no es imposible, sólo requiere 
planeación, investigación y perseverancia. 

Primero, necesita identificar las capacidades que se pueden transferir a la 
nueva industria, campo o compañía. Luego, deberá identificar empleadores 
específicos dentro de la nueva industria que requieren de alguien con sus 
capacidades, cualificaciones y logros. Si vive en un área en donde se requieren 
sus capacidades específicas, los empleadores dudarán menos sobre si llamarlo 
a una entrevista, aun cuando no tenga experiencia previa trabajando en una 
compañía similar.

Una vez que haya identificado empleadores específicos, deberá investigar 
la compañía para conocer sobre los tipos de empleados que contratan, las 
características del entorno laboral, el panorama financiero de la compañía e 
información general de la compañía y su cultura. Entre más se asemeje esta 
información a su experiencia de trabajo, más fácilmente se podrá integrar a su 
historial de empleo y su declaración de logros.

Si le gustaría mayor información sobre la investigación de compañías, asista 
a un taller de trabajo sobre el Uso de redes, o si le gustaría más información 
sobre la selección de una nueva carrera, inscríbase en un taller de trabajo 
sobre la INVESTIGACIÓN DE CARRERAS. Estos y otros talleres de trabajo son 
ofrecido en muchos Centros Vocacionales.

Un formato que se sugiere para los que cambian de carrera es el currículum 
cronológico inverso. Este currículum es útil cuando el trabajo que se está 
solicitando requiere diferentes capacidades de las que tiene o simplemente las 
mismas capacidades pero con un énfasis diferente. El currículum cronológico 
inverso empieza con una declaración de cualificaciones, luego la sección 
de educación y termina con el historial de empleo. Este formato le permite 
mercadear sus capacidades transferibles en la declaración de cualificaciones.

Conseguir un trabajo en una industria nueva no es tan difícil como cambiar de 
carrera completamente. A través de la investigación, las entrevistas informativas 
y el uso de redes, podrá desarrollar un cimiento fuerte para cambiar de indus-
trias. Los empleadores han mencionado que es más fácil cambiar entre indus-
trias si usted está en alguna de las siguientes ocupaciones: 

Dependiendo del tipo de capacidades que tenga, es posible obtener experiencia en 
una nueva industria a través de un trabajo contractual de corto plazo. Esto le da la 
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oportunidad de aprender más sobre la industria al mismo tiempo que construye su red 
de contactos.

Si está en una industria que ha sido afectada por una recesión, algunas veces habrá 
más oportunidades para usted en otra industria.

Cuando escriba su currículum y carta de presentación para el empleador en un nuevo 
campo, enfóquese en aquellas capacidades que se pueden transferir más fácilmente de 
su antiguo trabajo. Primero deberá analizar que fue lo que hizo en su puesto anterior y 
las capacidades que utilizó (vea la sección de “Auto-evaluación en la página 9). Luego 
se podrá dar cuenta de cómo estas son las mismas capacidades que se requieren para 
realizar el trabajo que está solicitando.

En algunos casos tendrá que adquirir nuevas capacidades por medio de entrenamien-
to, ya sea en el trabajo o a través de un curso de entrenamiento. Al cambiar de indus-
trias, podrá utilizar una combinación de capacidades viejas que ya ha traído consigo al 
nuevo trabajo y capacidades nuevas que necesitará aprender.

Al investigar una industria nueva, esté consciente de las capacidades que se requi-
eren y las que tiene usted actualmente. Luego enfóquese en este vínculo común y 
asegúrese de enfatizarlo en su currículum y carta de presentación. Escribirá un me-
jor currículum y tendrá una mayor oportunidad de obtener una entrevista si puede 
demostrar ¡la necesidad que tiene el empleador de contratarlo! Cuando sea posible, 
resalte en sus declaraciones de logros las capacidades y experiencias previas que son 
relevantes para la nueva industria u ocupación. Haga un enlace entre sus experiencias 
previas de trabajo y la nueva posición que está buscando. Mencione los aspectos de 
su trabajo anterior que empatan con las capacidades necesarias que se requieren en el 
área ocupacional que está buscando (vea los ejemplos en las páginas 26 y 27).

No existe una solución sencilla para el problema de periodos de desempleo y la cre-
ación de un currículum. Los mismos empleadores expresan diferentes puntos de vista 
sobre como abordar los periodos de desempleo. Las estadísticas muestran que la 
mayoría de los adultos han tenido periodos de desempleo o tienen familiares o amigos 
que los han tenido. Por lo tanto, algunos empleadores saben que puede haber perio-
dos de desempleo causados por la búsqueda de trabajo y tienden a tolerarlos más 
fácilmente.

Los empleadores revisan cuidadosamente los currículos para ver si tienen periodos de 
desempleo y sospechan cuando los encuentran. No se ponen de acuerdo sobre la me-
jor manera de manejar estos periodos de desempleo ni pudieron ofrecer un ejemplo de 
un currículum que manejara exitosamente los periodos de desempleo.

La mayoría de los empleadores prefieren ver una explicación de los periodos de des-
empleo en la carta de presentación. Algunos sugirieron que los buscadores de empleo 
integren una explicación de dos o tres oraciones en el cuerpo del currículum. Sin em-
bargo, muy pocos han recibido currículos que ofrecen este tipo de información. Los 
empleadores sí comentaron que la mayoría de los buscadores de empleo no justifican 
los periodos de desempleo ni en la carta de presentación ni en el currículum.

Los empleadores sí comentaron que si sus capacidades están en demanda o si tiene 
contactos personales importantes entonces los periodos de desempleo pierden impor-
tancia. Así mismo, ven la longitud y el número de sus periodos de desempleo. Entre 
más periodos de desempleo tenga y entre más largos sean, mayor será la desventaja 
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para usted. Los empleadores tienen una tendencia a ver los periodos de desempleo 
en mujeres con menos sospecha ya que suponen que fueron por razones de familia 
(cuidado de infantes).

Tenga en mente que su meta es obtener una entrevista. Los empleadores 
generalmente otorgan entrevistas basados en su percepción de sus capacidades 
y cualificaciones y lo que puede hacer para la compañía u organización. Por lo 
tanto, quiere que los empleadores se enfoquen en sus capacidades y logros. En 
la entrevista, esté preparado para explicar su periodos de desempleo bajo un 
enfoque positivo.

Hay algunas profesiones donde es aceptable tener muchos empleadores o muchos 
trabajos de corto plazo. Dos ejemplos son la construcción y el empleo temporal. 
En la mayoría de los casos, sin embargo, el tener muchos trabajos en un periodo 
muy corto es perjudicial para su búsqueda de trabajo. Es un asunto delicado 
para los empleadores debido al costo para entrenarlo y luego reemplazarlo. Los 
empleadores pueden etiquetarlo como un saltador de trabajos si se queda en una 
compañía por periodos muy cortos.

Si existe alguna razón particular por la que tuvo muchos trabajos diferentes, 
menciónelo en su carta de presentación. Un ejemplo son las industrias de “entrada 
por salida” como la política o la construcción. Adicionalmente, si ha sido despedido 
debido a una falta de trabajo y esa es la razón por la que ha tenido muchos 
trabajos diferentes, asegúrese de mencionarlo también en su carta de presentación.

Enfatice la razón por la que está comprometido a trabajar por un periodo largo 
en el puesto que está solicitando. Resalte una serie de capacidades comunes 
que ha utilizado y que la compañía está buscando. También, resalte lo que a sus 
empleadores anteriores les gustó más de usted.

Utilice un formato de currículum combinado o funcional. Si ocupó más de un 
puesto en un año, cuando sea posible, liste únicamente el puesto que es relevante 
para la posición que está solicitando. Si ocupo puestos similares, resúmalos bajo 
un periodo en su historial de empleo. Esto sería posible únicamente si su trabajo 
es contractual o estuvo trabajando en una agencia de trabajo temporal. (ejemplo 
en la página 27)

Recientemente, los trabajadores de edad avanzada han encontrado difícil 
entrar o volver a entrar al mercado labor. En lugar de contratar a trabajadores 
ya entrenados, algunos empleadores tienden a contratar a estudiantes recién 
egresados y entrenarlos. Existe un ahorro considerable en la nómina a expensas 
de la experiencia y la pericia. Los trabajadores de edad avanzada deben enfocarse 
sobre cómo van a beneficiar a la compañía. ¿Cómo le va a ahorrar dinero a la 
compañía? ¿Tiempo? ¿Recursos?

El componente más crítico de la búsqueda de trabajo es ¡no descorazonarse! 
¡Persevere! Si usted siente que un empleador lo ha discriminado debido a su edad, 
siempre pregúntese si realmente quiere trabajar para esa persona. 

El uso de redes debería ser una prioridad alta para el trabajador de edad 
avanzada. Asegúrese de darle mucho tiempo y energía al desarrollo y seguimiento 
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de su red de contactos. Nunca mencione su edad en el currículum o en la carta 
de presentación. También, no ponga las fechas de graduación de escuelas 
preparatorias y universidades si piensa que eso le permitirá a alguien determinar 
su edad de un vistazo. Sin embargo, nunca deje de incluir las fechas de sus 
empleos ya que eso le creará sospechas al empleador (ejemplo en la página 28).

Los egresados universitarios están siendo reclutados por las grandes compañías y 
el currículum es la herramienta para obtener su primera entrevista. Los egresados 
universitarios tienen que hacer su currículum a la medida de la posición deseada. 
Cualquier experiencia que utilizó las capacidades primarias o secundarias requeri-
das para hacer el trabajo que esta solicitando deberán ser incorporadas a su cur-
rículum (ejemplo en la página 28).

Si está ingresando nuevamente al mercado laboral o está recién egresado, quizá 
tenga que incluir el trabajo de verano o de tiempo parcial que realizó. Esto resulta 
efectivo siempre y cuando la experiencia esté relacionada con el trabajo que está 
solicitando. Es importante demostrar, a través de declaraciones de logros, que tiene 
las capacidades, habilidades y cualificaciones que requiere el trabajo. Si estuvo 
trabajando tiempo parcial por más de dos años, liste estos trabajos en secuencia 
cronológica. Utilice la carta de presentación para explicar las situaciones de trabajo 
de tiempo parcial o indique que fue trabajo de tiempo parcial en el currículum, 
poniendo “tiempo parcial” entre paréntesis después del nombre del empleador.

Las personas jóvenes con poco o nulo historial de trabajo deberán revisar su ex-
periencia laboral y hacer énfasis sobre los empleos de tiempo parcial, el trabajo 
voluntario y las actividades extra-curriculares, como clubes, equipos de deporte y 
posiciones de elección. Haga énfasis sobre sus logros, y resalte las áreas o activi-
dades que demuestran actitudes positivas y motivacionales que son de importancia 
para los empleadores. Los empleadores están buscando personas que sean flexi-
bles y adaptables. Demuestre su habilidad para resolver problemas, entender todos 
los pormenores de una situación, completar tareas y estar orientado a las solucio-
nes. Haga hincapié en que usted se maneja solo y que requerirá poca supervisión. 
Sobre todo, hágale saber al empleador que usted es confiable, de confianza y que 
tiene fuertes hábitos básicos de trabajo (ejemplo en la página 29)

Experiencia militar  Con respecto a la experiencia militar, la revista National Business Employment 
Weekly (NBEW) indica que el reto más común que enfrentan los veteranos para es-
cribir un currículum es convertir su experiencia militar en capacidades mercadeables 
para la fuerza laboral civil. Debido a que muchos veteranos han tenido diversos 
antecedentes militares, puede ser difícil para ellos escoger experiencias que ejem-
plifican sus capacidades particulares. Es importante seleccionar y empatar las ca-
pacidades y cualificaciones con aquellas que son necesarias para realizar el trabajo 
que está solicitando (ejemplo en la página 29). Si usted es un veterano, asegúrese 
de buscar al Especialista para veteranos en un Centro Vocacional One-Stop. 

Los empleadores no esperan que dé usted un recuento de los años de desempleo 
que tuvo por criar a su familia. Le ayudaría si pudiera identificar otros tipos de 
actividades en los que estuvo involucrado y el tipo de capacidades, cualificaciones 
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y logros que tiene para ofrecer.

Tome en cuenta al empleador y la posición y luego trate de empatar sus capacidades 
con las necesidades del empleador. Es importante mantener al empleador enfocado en 
cómo contribuirá usted de forma especial a la organización. Haga énfasis sobre cómo 
están directamente relacionadas sus capacidades con las cualificaciones del ambiente 
laboral.

Cuando se tiene poca experiencia de trabajo de tiempo completo o se ha estado 
desempleado por mucho tiempo, uno debe de hacer énfasis sobre sus trabajos de tiempo 
parcial y voluntario. Adicionalmente, se deben resaltar cualquier curso de entrenamiento 
o programa educativo al que haya asistido (ejemplo en la página 30). 

Encarcelamiento Muchas personas se preocupan sobre cómo contestar la pregunta “¿Ha sido condenado 
alguna vez por algún crimen?” La respuesta que muchos ex-convictos prefieren usar es 
“Sí, lo discutiré con usted en la entrevista”. Este método le ofrece la oportunidad de 
responder con la verdad e incitar al empleador a que se reúna con usted personalmente 
para que pueda explicarle sus circunstancias y contestar cualquier duda que pudiera 
tener. Dejar esta pregunta sin contestar no es recomendable, ya que pone al empleador 
sobre alerta y puede crear sospechas innecesarias.

Nunca es recomendable mentir, ya que lo más probable es que se llegue a descubrir en 
algún momento y entonces el empleador tendrá bases para justificar su despido. Mentir 
en el currículum o en una solicitud es causa suficiente para que lo despidan.

Si estuvo encarcelado recientemente y avanzó su educación o mejoró sus capacidades 
durante este período, asegúrese de incluir esta información en su currículum (ejemplo 
en la página 30). 

Discapacitados Siempre recuerde que el propósito del currículum es obtener la entrevista. Su discapacidad 
no es importante, lo que se debe enfatizar es qué tan bien puede hacer el trabajo y 
contribuir a la compañía. Haga hincapié y enfoque su currículum sobre sus mejores 
capacidades, experiencias, niveles de responsabilidad y logros. Si llegara a tener periodos 
de desempleo debido a su discapacidad, revise la sección sobre Periodos de desempleo 
en la página 22 de esta guía. Recuerde, el empleador otorga entrevistas en base al 
candidato que parece ser el más cualificado. Es su trabajo ayudarle al empleador a 
enfocarse en sus capacidades, habilidades y logros. En la entrevista, esté preparado para 
discutir su discapacidad si se relaciona con el puesto que está solicitando. Asegúrese de 
abordar este tema de una forma positiva. (Se recomienda utilizar un currículum especial 
para discapacitados; por lo tanto, no hay un ejemplo.)

Auto-empleo Liste sus trabajos de consultoría en orden cronológico. Los empleadores responden 
favorablemente hacia experiencias de consultoría y contrataciones. Asegúrese de 
mostrar entusiasmo y compromiso hacia el trabajo en su carta de presentación, y 
únicamente resalte aquellos trabajos que son relevantes para las necesidades del 
empleador. (Ejemplo en la página 31.)

Como se indicó previamente, las siguientes seis páginas contienen ejemplos de algu-
nos currículos de SITUACIONES ESPECIALES. 
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Cambio de carrera: Ejemplo de currículum

Cambio de industria: 
Ejemplo de currículum
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Procura de emprego num novo ramo de 
actividade: modelo de currículo

Saltando de un 
trabajo a otro
Ejemplo de currículum
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Trabajadores de edad avanzada: Ejemplo de 
currículum

Graduados 
universitarios
Ejemplo de currículum
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Empleo de verano/para jóvenes: Ejemplo de 
currículum

Servicio militar
Ejemplo de currículum
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Encarcelación
Ejemplo de currículum

Trabajador del hogar: Ejemplo de currículum
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Auto-empleo: Ejemplo de currículum
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Consejos útiles para mejorar su currículum

Capítulo 5:  Consejos útiles para mejorar su currículum 

1. Demasiado largo 

- La longitud preferida es una página.

2. Desorganizado 

- La información está desparramada por toda la página.

- Difícil de seguir.

3. Mal mecanografiado o impreso

- Difícil de leer.

- Se ve poco profesional.

4. Mucha verborrea

- Párrafos y oraciones muy largos

- Toma mucho tiempo para decir muy poco.

5. Muy parco

- Ofrece únicamente los datos esenciales de fechas y títulos de puestos.

6. No orientado a resultados

- No muestra los logros de trabajo del candidato. 

- Trivialidades frecuentes desconectadas de resultados específicos.

7. Demasiadas irrelevancias 

- Altura, peso, género, salud, estado civil no se requieren en los currículos de hoy 
en día.

8. Faltas de ortografía, errores tipográficos, mala gramática.

- Los currículos deberán leerse cuidadosamente antes de imprimirse y mandarse 
por correo.

9. Demasiado esfuerzo por quedar bien

- Tipografía muy ornamentada, carpetas de argollas y fotografías.

- Tipo de papel exótico distrae de la claridad de la presentación.

10. Mal dirigida

- Demasiados currículos no solicitados le llegan a los empleadores.

- Muchos tienen poco o nada que ver con la organización.

- Las cartas de presentación ayudarían a evitar estos problemas.

       

Una encuesta de calificaciones de empleadores primarios, consejeros 
vocacionales y agencias de empleo ha identificado los errores que más 
se repiten en miles de currículos. Estos son:

Los 10 errores 
de escritura más 
comunes
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Qué omitir en el 
currículum
 
 

OMITA la fecha al principio del currículum y el objetivo de trabajo. Estos van en 
la carta de presentación. 

OMITA el uso del pronombre “yo”.

OMITA el uso de abreviaciones en el cuerpo de su currículum. 

OMITA términos técnicos o militares que no serán entendidos por aquellos que 
lean el material. 

OMITA su raza, religión y afiliación política.

OMITA asuntos que sean negativos o difíciles de explicar, incluyendo las razones 
por las cuales dejó otros trabajos. 

OMITA su disponibilidad. (Espere hasta que le hayan ofrecido el trabajo).

OMITA los siguientes detalles misceláneos:

       

Algunos de estos puntos están cubiertos en otras secciones de la 
guía pero nunca es malo hacer énfasis en ellos o repetirlos. Esta es 
nuestra lista “O”.
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Crítica de un empleador
Para realmente poder hacer una buena crítica de su currículum, dedique algo de tiempo para entender la 
perspectiva del empleador. Cuando los empleadores de Massachussets revisan su experiencia laboral, bus-
can lo siguiente: 

1. ¿Hay suficientes años y un nivel de experiencia apropiado?

2. ¿Está la experiencia laboral en las áreas apropiadas?

3.  ¿Le falta al candidato alguna experiencia crítica?

4. ¿Tiene el candidato un conocimiento técnico profundo y extenso suficiente?

5. ¿Tiene el candidato suficientes capacidades de supervisión, administración o 
liderazgo?

6.  ¿Existe un historial sólido de logros?

7. ¿Cómo compara este candidato con otros que están siendo evaluados actual-
mente?

Para saber si el currículum presenta las respuestas a estas preguntas de forma eficaz, pídale a un amigo 
que lo revise llevando a cabo el siguiente ejercicio. 

Revisar el currículum desde la perspectiva del empleador.

¿Qué tan fácil es echarle un vistazo a su currículum y contestar las preguntas 
indicadas arriba en menos de un minuto?

¿Es apropiado el resumen para el empleador al que va ir dirigido el currículum?

¿Es exacta y veraz la información?

•  La información errónea en un currículum siempre nos causará problemas en 
el futuro. 

•  Lo despedirán en el momento en que descubran el error.

¿Tiene un tono positivo el currículum?

F¿Se cansaron sus ojos al leer el currículum?

¿Hay errores ortográficos, tipográficos o gramaticales?   

Capítulo 5:  Consejos útiles para mejorar su currículum 
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En cuanto a los empleadores de Massachusetts que contribuyeron a esta Guía, la 
disposición de la información fue la preocupación más grande para la mayoría.

¿Qué fue lo que más les desagradó a los empleadores de los currículos que reci-
bieron?

- Muy poco espacio en blanco. Entre más espacio en blanco (áreas en el currícu-
lum que no tienen escritura), mayor será el impacto que tendrá su historial de 
empleo.

- Información enterrada en párrafos. Los empleadores prefieren leer la infor-
mación de su historial de empleo en forma de viñetas (Esto provee más. . . sí . . . 
, ¡espacio en blanco!).

- Párrafos y palabras muy pegados. - Párrafos y palabras muy pegados. Infor-
mación que está apiñada en muy poco espacio.

La regla más importante con respecto a los currículos es, “La longitud del cur-
rículum nunca es tan importante como su atracción mercadotécnica. Por ejemplo, 
muchos candidatos doblan los currículos en sobres tamaño carta porque así cues-
ta mas barato enviarlos por correo. El empleador tiene que desdoblar el currícu-
lum antes de leerlo. Esté orgulloso de sus cualificaciones. Envíe su currículum por 
correo en sobres de 9” por 12” para que llegue en óptimas condiciones. Usted no 
compraría un traje que no estuviera planchado.

Los siguientes consejos fueron donados 
por Glenn C. Woodbury, Director de Recursos Humanos en la compañía Boston 
Edison: 

• Ya sea que lo haga mecanografiado usted o alguien más se lo escribió o me-
canografió o imprimió, ¡¡¡REVÍSELO!!!

• Los errores en el currículum pueden ser embarazosos, particularmente cuando 
es algo obvio, como un nombre mal escrito. No importa cuánto le haya pagado a 
otra persona para preparar su currículum, USTED pierde si tiene un error.

• Revíselo con el mayor cuidado posible. Consiga que un amigo le ayude. 

• Lea el borrador en voz alta a medida que su amigo va revisando la copia final. 

* Cambien de lugar y repitan este paso.

• En seguida léalo palabra por palabra para revisar la ortografía y la puntuación. 
Si lo mandó mecanografiar o imprimir con un servicio de currículos o un im-
presor, tome tiempo durante el día para revisarlo.  
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Cartas de presentación ganadoras
Resumen La carta de presentación es importante y requiere de su tiempo para escribirlo y 

revisarlo. Una carta de presentación eficaz puede causarle una buena impresión 
al empleador y persuadirlo para que lo entreviste.

Una carta de presentación mal escrita puede causar que su currículum termine en 
el montón de currículos rechazados.

La carta de presentación es su introducción, donde explica quién es usted, 
dónde vio o escuchó de la vacante, por qué quiere el trabajo y qué buscar en su 
currículum. Una carta de presentación también puede tener una breve explicación 
de la información contenida en su currículum. Adicionalmente, puede usar una 
carta de presentación para explicar su historial salarial, cambios de carrera, 
trabajos voluntarios, periodos de desempleo y cualquier despido que haya 
tenido.

Las cartas de presentación generalmente acompañan al currículum, pero también 
se pueden usar para preguntar sobre posibles vacantes o como correspondencia 
para un contacto personal. En algunos casos, las cartas de presentación deberán 
usarse como una herramienta de mercadotecnia después de que se haya 
investigado cuidadosamente lo siguiente: 

1. Industria (industries en crecimiento)

2.Compañías en competencia dentro de la industria

3.Compañías individuales

4. Personas claves dentro de la compañía *

* Envié su carta de presentación general a las personas claves de una compañía 
y resalte sus capacidades y logros que piense puedan ayudar el crecimiento de 
esta compañía o resolver un problema que tengan.

Los empleadores que participaron en esta encuesta recomendaron que haga 
todo lo posible por indagar el nombre de la persona que va a leer su carta de 
presentación y currículum. Esto siempre impresiona al empleador y causa una 
buena impresión.

Su carta de presentación deberá tener tres o cuatro párrafos y estar limitada a 
una página. Algunos empleadores sugieren el uso de viñetas para resaltar puntos 
importantes. El primer párrafo contiene el título del puesto que está solicitando 
y dónde o cómo se enteró de la vacante o su conexión con la compañía. El 
segundo párrafo contiene los puntos importantes que desea que conozcan los 
empleadores. Finalmente, el último párrafo agradece a los empleadores el que 
lo tomen en cuenta y explica qué hará a continuación.

Capítulo 6: Cartas de presentación ganadoras

Consejos de 
empleadores
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Un punto de vista del empleador  . . . “Use los mismos términos o lenguaje del anuncio o descripción del 
puesto en su carta. En este momento le es permitido plagiar. Incluya algunos 
puntos específicos de interés sobre el porqué está interesado en la compañía 
o la posición. Finalice expresando nuevamente su interés: termine indicando 
que hablará para una entrevista dentro de una o dos semanas y luego dele 
seguimiento”.

Glen C. Woodbury, Director de Recursos Humanos
Compañía Boston Edison 

El tono de su carta de presentación deberá ser confiado y positivo. No se 
sobrepase. Asegúrese de no incluir testimonios personales. Al presentar sus 
capacidades, asegúrese de que estén relacionadas con las declaraciones de 
logros en su currículum. Al igual que un currículum, para que una carta de 
presentación sea eficaz, deberá estar hecho a la medida para la industria, el 
empleador o el puesto que está solicitando.

Su carta de presentación deberá ser agradable a la vista. Deberá estar 
mecanografiada y deberá usar el mismo papel y tipografía que su currículum 
Asegúrese perfectamente bien de que su carta de presentación no tenga errores 
gramaticales. Una manera en que el empleador puede examinar sus capacidades 
de escritura y estilo es a través de la carta de presentación. En la página 38 
hay un ejemplo de una carta de presentación.

También, asegúrese de firmar su carta (se sorprendería del número de personas 
que se olvidan de hacerlo). 

  La carta de presentación general es ligeramente diferente a la carta de presentación 
tradicional. Se utiliza cuando todavía no le han solicitado un currículum. Si 
tiene en mente mandársela a sus contactos personales o a personas para una 
entrevista informativa, utilice la carta de presentación general. El propósito es 
presentarse junto con sus capacidades sin enviar un currículum. En las páginas 
38 y 39 hay ejemplos de cartas de presentación general.

Resumen ejecutivo  El resumen ejecutivo fue desarrollado para facilitarle a los empleadores el que 
puedan empatar sus requerimientos con las cualificaciones de una persona. 
También incrementa las posibilidades de que un solicitante logre saltar el proceso 
inicial de revisión de currículos. La suposición es que el revisor inicial puede 
no tener una comprensión completa de la vacante que se está anunciando. 
También, cuando los empleadores indican específicamente qué es lo que necesitan 
en términos de capacidades “primarias y secundarias”, un solicitante puede 
mostrar en un resumen ejecutivo (capacidad por capacidad y experiencia por 
experiencia) exactamente qué es lo que tienen en relación con las necesidades 
del empleador. El formato del resumen ejecutivo resalta los requerimientos del 
puesto en el lado izquierdo de la hoja y en el otro lado de la hoja están sus 
experiencias o capacidades que empatan con esos requerimientos. Consulte la 
página 39 para ver un ejemplo de una carta de resumen ejecutivo. 

Carta de 
presentación general



38

www.mass.gov/dcs

Carta de presentación 
general

Ejemplo de una carta de presentación general
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Resumen ejecutivo

Carta de presentación general
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